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Số: [___]/TCT-[Tên viết tắt Phòng/Ban phát hành]
Ngày [dd/mm/yyyy]

	Kính gửi: Ông/Bà [Họ và tên] – [Chức vụ]
[Tên Công ty]
[Địa chỉ]
Về việc [Nội dung chi tiết] – size chữ 13


Lorem Ipsum chỉ đơn giản là văn bản giả của ngành in ấn và sắp chữ. Lorem Ipsum đã trở thành văn bản giả chuẩn của ngành công nghiệp này kể từ những năm 1500, khi một thợ in vô danh lấy một galley chữ và xáo trộn nó để tạo ra một cuốn sách mẫu chữ. Nó không chỉ tồn tại trong năm thế kỷ, mà còn tồn tại trong quá trình chuyển sang sắp chữ điện tử, về cơ bản vẫn không thay đổi.
Nó đã trở nên phổ biến vào những năm 1960 với việc phát hành các tờ Letraset chứa các đoạn văn Lorem Ipsum, và gần đây hơn là với phần mềm xuất bản trên máy tính để bàn như Aldus PageMaker bao gồm các phiên bản của Lorem Ipsum.
Một thực tế đã được xác định từ lâu là người đọc sẽ bị phân tâm bởi nội dung dễ đọc của một trang khi nhìn vào bố cục của nó. Mục đích của việc sử dụng Lorem Ipsum là nó có sự phân bổ các chữ cái ít nhiều bình thường, trái ngược với việc sử dụng 'Nội dung ở đây, nội dung ở đây', khiến nó trông giống như tiếng Anh dễ đọc. Nhiều gói xuất bản trên máy tính để bàn và trình chỉnh sửa trang web hiện sử dụng Lorem Ipsum làm văn bản mẫu mặc định và tìm kiếm 'lorem ipsum' sẽ khám phá ra nhiều trang web vẫn còn trong giai đoạn trứng nước. Nhiều phiên bản đã phát triển qua nhiều năm, đôi khi là vô tình, đôi khi là cố ý (thêm vào sự hài hước và những thứ tương tự).
Trân trọng./.
	[CHỨC DANH NGƯỜI KÝ TÊN]
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